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Resume (Bän ti‹u so viŒc làm) là phÀn quan tr†ng trong 
phÜÖng trình tìm viŒc. ñó là chìa khóa môû cöûa vào hãng, 
vì nó giúp quš vÎ ti‰p xúc tr¿c diŒn lÀn ÇÀu tiên v§i chû nhân 
cûa nÖi xin vào làm. VÆy cÀn khai s¿ tØ Çâu? Có th‹ trình bày 
kÏ næng theo cách nào cho h»u hiŒu Ç‹ chû nhân thÃy quš vÎ 
chính là Ùng viên cho công viŒc?

ñó là m¶t vài câu hÕi quš vÎ phäi giäi Çáp khi ti‰n bÜ§c trên 
quãng ÇÜ©ng tìm viŒc låi. T© thông tin này phác thäo m¶t sÓ 
g®i š dùng vi‰t resume thÆt hÃp dÅn tØ viŒc bày tÕ møc tiêu 
Ç‰n trình bày kÏ næng.

Thu G†n Ý Chánh
MÜ©i Ç‰n ba mÜÖi giây... ñó là th©i gian m¶t chû nhân tiêu bi‹u 
dùng Ç‹ Ç†c lÜ§t resume. VÆy có th‹ làm gì Ç‹ bän ti‹u so “n°i 
bÆt lên”? Dù chÌ m§i khai s¿ vi‰t hay cÆp nhÆt resume, quš vÎ nên 
nh§ là chû nhân së tìm Çi‹m tÜÖng h®p gi»a kÏ næng cÀn thi‰t cho 
công viŒc và kinh nghiŒm, do Çó cÀn ÇiŠu chÌnh næng l¿c và thành 
tích theo công viŒc muÓn làm. Sau Çây là m¶t vài hÜ§ng dÅn 
thông thÜ©ng:

➜ �Thuy‰t phøc ngÜ©i Ç†c ngay tØ ÇÀu - Møc tiêu (n‰u có) phäi 
ÇÜ®c trình bày ng¡n g†n, và cÀn tÆp trung vào cÖ h¶i viŒc làm 
cø th‹. Nh»ng kÏ næng và næng l¿c tÓt nhÃt cÛng phäi ÇÜ®c liŒt 
kê tåi ÇÀu trang, trong phÀn tóm lÜ®c kÏ næng ho¥c phÀn mô 
tä công viŒc ÇÀu tiên. Nên làm sao cho chû nhân dÍ dàng thÃy 
ÇÜ®c chÙc vø và tên hãng khi Ç†c lÜ§t bän resume. Thông tin 
thi‰u trÆt t¿ ho¥c tän mác rÃt khó theo dõi và së bÎ ngÜ©i Ç†c 
bÕ rÖi.

➜ �Trình bày kinh nghiŒm làm viŒc m§i nhÃt - Nên ghi cø th‹ ba 
Ç‰n næm vÎ trí cuÓi cùng ho¥c viŒc làm trong mÜ©i næm gÀn 
Çây. ChÌ tóm lÜ®c nh»ng vÎ trí Çã Çäm nhiŒm rÃt s§m trong 
resume n‰u chúng Ç¥c biŒt liên quan Ç‰n công viŒc Çang xin 
làm.

➜ �Làm n°i bÆt thành tích - BÃt cÙ ngÜ©i nào Ç†c lÜ§t resume 
cÛng phäi xác ÇÎnh ÇÜ®c thành tích cûa quš vÎ. ñØng làm 
ngÜ©i Ç†c sa lÀy vì nh»ng Çi‹m ít quan tr†ng hay lÆp låi 
các chi ti‰t chung cho nhiŠu vÎ trí. Ti‹u söû vi‰t dài dòng 
- chÙa các Çoån væn và câu dài - làm mÃt rÃt nhiŠu th©i 
gian Ç‹ Ç†c và diÍn Çåt quá ít.

➜ �Vi‰t resume “hÃp dÅn” - Bän ti‹u söû phäi có cách trình 
bày ÇËp m¡t và chuyên nghiŒp, có nhiŠu ch‡ trÓng gi»a 
các Çoån væn. ñØng nhÒi nhét quá nhiŠu thông tin vào 
m¶t trang ho¥c cÓ g¡ng quá mÙc v§i ki‹u ch» Ç¥c s¡c 
hay giÃy lå m¡t.

➜ �Dùng tØ bi‹u thÎ hành Ç¶ng khi nói vŠ thành tích - M¶t 
vài thí dø: phân tích, th¿c hiŒn, thi‰t trí, xem xét, khai s¿, 
quän trÎ, vÆn hành, ÇŠ nghÎ và giám sát.

➜ �CÄn thÆn ki‹m tra chánh tä bän resume - Tránh l‡i chánh 
tä, l‡i in và sai væn phåm. CÀn có ít nhÃt hai ngÜ©i khác 
nhau xem låi trÜ§c khi in và göûi Çi.

ChuÄn BÎ Danh Sách Ki‹m Tra Resume
Khi vi‰t xong bän thäo resume, quš vÎ nên t¿ hÕi nh»ng ÇiŠu 
sau Çây:

✓  Resume có bÎ l‡i không? (L‡i in, l‡i chánh tä ho¥c 
dùng tØ không h®p)

✓  Có trình bày Çúng tr†ng tâm møc tiêu nhÜng không 
quá ng¡n g†n không?

✓  Có dùng tØ ng» ÇÎnh lÜ®ng Ç‹ nhÃn månh thành 
tích không? (Nghïa là sÓ tiŠn bán ÇÜ®c, sÓ næm kinh 
nghiŒm, v.v...)

✓  Có cho bi‰t thành tích hÖn cä kÏ næng và nhiŒm vø 
không?

✓  Ngôn ng» có rõ ràng và dÍ hi‹u không?
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✓  ñã bÕ h‰t thông tin cá nhân không liên quan chÜa?
✓  Ti‹u söû có nhÃn månh l®i ích cho chû nhân cûa nÖi 

xin vào làm không?
✓  Ti‹u söû có làm cho ngÜ©i Ç†c muÓn xem không?
✓  Ti‹u söû có ÇÜ®c in trên giÃy tÓt, loåi chuyên døng 

không?
✓  Cách trình bày có làm phäi chú š không?

✓  Nh»ng Çi‹m månh có n°i bÆt lên không?

✓  KÏ nghŒ/Loåt sän phÄm cûa chû nhân trÜ§c Çó có rõ 
ràng không?

✓  �Câu væn có b¡t ÇÀu b¢ng tØ ng» chÌ hành Ç¶ng 
không?

✓  �Ti‹u söû có cho bi‰t nh»ng kÏ næng giäi quy‰t r¡c rÓi 
cûa ngÜ©i vi‰t không?

T¿ Quäng Cáo cho Mình Trên GiÃy - Resume 

Quy‰t Tâm
Vi‰t resume hay là ÇiŠu thi‰t y‰u Ç‹ tìm viŒc. ñó là 
công cø t¿ quäng cáo quš vÎ cùng v§i kinh nghiŒm 
cho chû nhân tÜÖng lai. VÆy hãy Ç‹ nó phøc vø quš 
vÎ! Job Search Journal (NhÆt Kš Tìm ViŒc), Resume 
Guide (HÜ§ng DÅn Vi‰t Ti‹u Söû ViŒc Làm) và 
nh»ng Ãn phÄm khác cûa DCS có s¤n tåi Trung 
Tâm NghŠ NghiŒp ñÀy ñû (One-Stop Career 
Center) này. CÛng có hàng loåt h¶i thäo nh¢m 
cung cÃp cho quš vÎ thêm nhiŠu g®i š vi‰t væn và 
nh»ng bän mÅu resume rÃt hay.

ñây là dång mÅu thÜ©ng dùng nhÃt - 
resume theo thÙ t¿ th©i gian.
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